FORMATO PLAN DE CAPACITACIÓN 


L 


TH. 


Grado escolar mínimo: Educación básica 


Generales 


Nombre del Centro de Trabajo: Abarrotes Teresa Sánchez 


Características del Espacio de Trabajo, es decir, las actividades, funciones, procedimientos y 
normas asociadas a la posición en la que se le está capacitando: __El espacio de trabajo es un 
local amplio que cuenta con espacio suficiente. Las funciones del becario es conocer las 
características de los productos a la venta, favorecer la confianza y desarrollo personal, 
mejorar las habilidades de comunicación, elaboración y registro de inventarios. 


Duración de la jornada de capacitación en el trabajo 


e Número de horas al día: 8 horas 
e Número de días a la semana: 6 días 











Requerimientos físicos para ocupar el Espacio de Trabajo, cuando aplique: 





Características y contenido de la capacitación 


Enlista los conocimientos, habilidades, procedimientos, normas y actitudes que desarrollará la 
persona becaria en el Espacio de Trabajo. Para esta tarea, puedes tomar notas sobre las funciones 
del Espacio de Trabajo en un día regular, ya sea observándolas o haciéndolas tú mismo(a). 
También, puedes obtener la lista de conocimientos y habilidades específicas asociadas a las 
funciones del Espacio de Trabajo, consultando la Lista de Estándares de Competencia por Sector 
Productivo del CONOCER en la siguiente liga: 
http://148.244. 170. 140/templates/conocer/productivo.html, 











Conocimientos para el desempeño de sus funciones: 
e  _Administración de los productos en venta 

e  _Organización 

e  _ Habilidades 


Habilidades para el desempeño de sus funciones: 
e  _Buena dicción para leer 

e  _Resolver rápidamente problemas menores 
e Iniciativa 


Actitudes clave requeridos para lograr un buen desempeño de sus funciones: 
e  _ Responsabilidad 

e  _Disposición para aprender 

e  _ Actitud de servicio al cliente 








7. Desarrolla el Plan de Capacitación mensual en el siguiente cuadro. Planifica la capacitación 
como creas conveniente, ordenando siempre de lo más sencillo a lo más complejo: 


Dinámicas a utilizar 


Conocimientos 
y/o habilidades a 
obtener y 
desarrollar 


y/o actividades a 
realizar por 
conocimiento y/o 
habilidad 


Area o función 


Conocer las 
características 
del Centro de 
Trabajo (giro, 

estructura, 

historia, manera 
de operar). 
Conocer como 
desinfectar las 
áreas del trabajo, 
así como la 
limpieza adecuada 
de cada producto. 
Conocer dónde 
encontrar cada 
producto. 
Desarrollara la 
empatía al 
momento de la 
interacción del 
cliente. 


Explicación 
presencial y 
recorrido, así como 
los lineamientos de 
protección a la salud, 
(Cubrebocas, gel 
antibacterial) 


Presentación e 
introducción al 
Centro de 
Trabajo 


Desinfectación de 
productos y áreas 
de trabajo 


Empezar aplicar el 
conocimiento de 
desinfectación. 


Explicación de los 
precios de cada 
producto. 


Ventas 


Sesiones teóricas, 
trabajo de campo. 


Atención a 
clientes 


Conocer los 
distintos 
proveedores. 


Manejo de 
proveedores. 


Asegurar la calidad 
de sus servicios. 


Habilidades 
directivas, obtener el 
logro de todas sus 
metas, actividades y 
objetivos. 


Fomentar y/o 
reforzar el 
liderazgo, 

responsabilidad y 
honestidad. 


Liderazgo 


Conocimientos 
financieros 
(inventario) 


Aprenderá a 
realizar un 
inventario. 


Realizara el conteo 
de productos que 
hagan falta. 


Aprenderá a 
realizar 
presupuestos 


Estrategias de 
compra, comparación 
de productos. 


Conocimientos 
financieros 
(presupuesto) 


Actividades o ejercicios que 
se emplearán para 
fortalecer conductas y 
actitudes esperadas 


Conductas y 
actitudes a ser 
fortalecidas 


Motivación, actitud 
positiva de aprender 
nuevas cosas 


Revisión y retroalimentación 
semanal de objetivos, 
evaluaciones personales. 


El tutor deberá de estar al 
pendiente de desinfectar 
correctamente las áreas. 


Iniciativa 


Tutor deberá estar en revisión 
de los precios correctos en 
cada venta. 

El tutor deberá estar al 
pendiente de las dudas que 
pueden existir a través de la 
capacitación del centro de 

trabajo. 


Solucionar 
problemas menores 


Fomentar valores 
primordiales como 
son el respeto, 
tolerancia y 
honestidad. 


Motivación, análisis 
de información. 


Tutor debe de estar al 
pendiente de los proveedores. 


Obtener 
responsabilidad en la 
hora de entrada al 
trabajo. 


Tutor debe de estar al 


Responsabilidad, 
observador, 
honestidad. 


Tutor deberá de tener cada 
fin de semana el inventario. 


Tutor escuchara 
presupuestos de la persona 
que está en capacitación 


Análisis y trabajo 
sobre resultado. 





Conocimientos 
financieros 
(corte de caja) 


Area de 
administración 


Area de 
administración 


Retroalimentación 
y reforzamiento de 
los conocimientos 
adquiridos durante 
la capacitación en 
el centro de trabajo 


TI 


Aprenderá a como 
realizar un corte de 


caja 


Reporte de 
ingresos y 
deducciones 


Reporte de 
ingresos y 
deducciones 


Se reflexionará, 
autoevaluará y 


mejorará 
lo aprendido e 
implementado 
durante los 


meses anteriores 
con la finalidad de 


que el 


aprendiz refuerce 
el conocimiento. 


Realizara pagos de 
proveedores, 
devolución de dinero 
en clientes. 


Realizara el registro 
de cada venta del día 
en la tienda. 
Realizara cada 
registro de gastos 
que puede pasar en la 
tienda. 


Se podrá profundizar 
en alguno 
de los temas que más 
le hallan agradado y 
donde tenga mayores 
habilidades o 
potencialidades. 


becaria a lo largo de la capacitación en el trabajo. 


Honestidad, respeto, 
motivación. 


Querer aprender. 
Apoyo. 


Responsabilidad 


Se 
autoevalúe, puede ser 
evaluado por el tutor. 


Tutor debe de estar al 


pendiente de cada corte de 


caja al día. 


Tutor deberá de tener cada 


día su total de ventas. 


Tutor deberá de tener cada 
día el total de gastos que 
puede pasar en dicha tienda. 


Revisión y retroalimentación 


semanal de objetivos, 


evaluaciones personales 





Acreditación de los conocimientos y habilidades laborales obtenidas por la persona 


e Marca con una X la o las forma(s) en la(s) que el Centro de Trabajo se ocupará de acreditar 
los conocimientos y las habilidades obtenidas por la persona becaria durante su estancia en 
el Centro: 


Xí Método de acreditación obligatorio 





Método de acreditación adicional 


